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OFICIAL DE RECORDS

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrative relacionado con 1as actividades que se desarrollan en ia
Seccién de Informacion y Registro de Documentes.
Caracteristicas del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a esie puesto realiza labores de custodia,
control, verificacion y cofreccion de informacion relacicnada con jos expadientes de
empleados. El empleado (a) es responsabie de procesar y registrar una variedad de
informacién con el propdsito de mantener custodia y control de informacion relacionada
a los empleados. Recibe supervision del Supervisor de Oficiales de Récards, quien le
imparte instruccionss especificas sobre el trabajo a realizar. Ejerce algin juicio y
criterio propio, siguiendo el procedimiento de manejo de expedientss establecido. Su
trabajo se revisa mediante reuniones e infarmes que rinde para corroborar exactitud
sequn al procedimiento establecido.
Eiempio de trabajo

Recibe los documentos de nombramiento y los registra.

Abre expedientes para empleados nuevos.

Frepara expedientes para el Sistema de Retiro.

Codifica cada expedients.

inactiva expedientss.

Hace auditorias de expedientes.

|acaliza expedientes y es responsable que ef mismo sea davuelto.

Prepara certificaciones de emplen.

Prepara las extensiones de nombramientos para el personal regular.

Mantiene la custodia de la informacién de los expedientes segun le sea
reqlierido.
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Ragistra documentacion recibida en los diferentes expedientes.
Mantlene los expedientes al dia y verifica que fengan los documenios en orden.

Sustituye & Supervisor de Oficiales de Récords.

Coenccimisntos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de ia estructura organizacionai del gobierno con énfasis en las
Corporaciongs Pobiicas.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracion.
Conocimianto de la reglamentacion sobre custodia y manajo de expedientes.
Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y pracision.
Habilidad para crientar y rendir informes claros y precisos.

Dastroza an &l uso y mangjo de la computadors.

Preparacion académica y experiencia

Bathilferato en Administracion o campo relacionado de una insfitucién
uriversitaria acreditada. Dos {2) afios de experiencia en labores oficinescas,
atdministrativas o fiscales en el campo de la Administracion de Personal.

Periodo probatorio

Sais {6) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiette de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado ia
mayor parte def tiempo y caminar o estar de pis ocasionalments.

Esfuerzo visual normal.

Esfuarze mental normal.

No se requiere viajay,
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En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 8 de ia Ley NGm. 5 de 6 de
abril de 1983, Ley para reorganizar el Departamente de Agricultura ¥y crear la
Administracian de Servicios y Desamollo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la
presente aprohamos la presente clasificacion para ei Servicio de Carrera de ASDA a
pattirde 16 de enero de 2001

i San Juan, Pysrto Rico, a

Fernango §. Toledo Fernandez Samuel E. Pglez Saftrago
Seacretario Administrador
Dapartamento de Agricuitura ASDA
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SUPERVISOR({A)} DE OFICIALES DE RECORDS

Naturaleza del trabajo

Trabajo de supervisidn y administracion relacionado con las actividades del
registro y custodia la informacion en la Seccién de Informacidn y Registic de
Documentos.

Caracteristicas del trabajo

£i ({a) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza labores de supervisién,
coordinacion de las actividades relacionadas a la custedia y control de expadientes.
Recibe instrucciones generales en ios aspectos comunes del puesto y especificas ante
situacionas nuevas o imprevistas del (de la} Director{a) de Recursos Humanos. Ejsrce
juicic y criterio propio en la realizacién de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes y reuniongs con Su SUPErvisor.

Ejemplo de trabajo

Ceordina, dirige v supsrvisa las funcionas de la Seccidn de Informacion vy
Regisiro en términos de distribucion de tareas, verificacion de documentos,
carraccion de informacién y ofros aspectos.

Custodis los axpediontes de parsonal de los empieados de iz Agencia con status
regular, transitorios y de confianza.

Supervisa las auditorias de los expadientes para corroborar orden y correccion
de acuerds a la reglamaniacion astabiscida.

Custodia los expedientes que van a ser enviados & ia Administracion de ios
Sistemas de Retiro.

Coordina con la Seccidn de Relaciones de Personal para que los expedientes de

Retiro incluyan todos los documentos necesasios v gque esién debidamente
cartificados.

Orienta v vela por el fiel cumplimiento de las normmas establecidas relacionadas

con el uso de Jos expedientes dentro vy fuera da la Oficiha de Recursos
Humanos.

Asiste como custodio de los expsdientes a los foros judiciales o cuasi judiciales
cuando sea reguerido.
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Certifica los duplicados de aquelios documentos gue sean solicitadcs por &l
empleado, previa autorizacion de la Directora,

Autoriza Certificaciones de Emplec a paticién del empleado o de las instituciones
correspondientas.

Da seguimiento y revisa las extensiones de nombramiento para el persohai no
raguiar.

Mantiene actualizado el procedimiento y los sistemas de 1a Seccion de manera
qua se cumpia con la funcion de la forma mas eficiente.

Coordina ! Plan de Vacaciones de la Seccidn.

Recopila informacién estadistica para que s& puedan cumplimentar los
diferantas informes.

Rinde informes pericdicos de ia labor realizada.

Radacta comunicaciones para la firma del {de la} Director(a}.

Conocimienios, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de fa estructura organizacional dei gobierno con énfasis en las
- Corporacionas Poblicas.

Conocimiento considerable de la reglamentacion sobre la custodia y manejo de
expedientes.

Conocimiento cansiderable de los principios bésicos de administracion.
Conocimiento de las practicas modernas dal trabajo de oficing.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo en forma verbal y por escrifo.
Habilidad para expresarse varbalments y por escrito con claridad y precision,
Habilidad para supervisar parsonal.

Habhiidad para orientar y rendir informas claros y procisos.

Destreza en el uso y mansje de la computadora.
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Preparacién académics y sxperiencia

Hachillerato en Administracién ¢ campo rmlacionade de una institucidn
universitaria acreditada. Tres (3) afios de expsriencia en labores de control y mansjo
de expedientes. Uno (1) de &sios en tareas de naturaleza similar a los que realiza un
Oficial de Récords en el Servicio de Carrera de ASDA,

Pariodo probatorio

Ochao {B8) meses.

Condiecionas de trabajo

« Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

« Esfuerzo fisico asociade a frabajo sedentaric que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

« Esfuerzo fisico normal.

« Esfuerzo mentat normal.

= No se requiere vigar.

En virtud de la autoridad que nos confiere ef Articule 8 de la Ley Num. S de 6 da
abril de 1983, Ley para reorganizar &l Departamento de Agriculfura vy crear la
Administracién de Servicios y Desarrclio Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la
presente aprobamos ia presente ciasificacién para el Servicio de Carrera de ASDA a
partir da .. 16 de cnero de 2001

i San Juan, Puderio Rico, a

Fernande I Toledo Ferndndez Samual £. PEeZ Santiado

Secretario Administrador
Departamento de Agriculfura ASDA
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de cardcter téchico en e campo de la Administracion de
Recursos Humanos.

Caracteristicas det trabajo

Ei(la) asignado{a) a esta clase realiza trabajo tacnico de moderada complsjidad
y rasponsabilidad reiacionado a las actividades para administrar los recursos humanos
de ASDA. Recibe insfruccionss especificas de un{a} superior jerarguico al comenzar la
labor v generales a mediga que se va desarrollando en la sjgcucién de fas tareas.
Dasempefia sus fareas coh alguna independencia de accidn y criterio propio, pero
consuita al {a la) superviser{a} ante siiuacionas imprevistas. Su trabajo se revisa
mediante infonmes y por la comprobacidn de los resultados oblenidos para venficar gue
se hayan realizado conforme a ias instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Participa en |a realizacion ds estudios de clasificacién y retithucion de puestos
con el proposito de actualizar y mantener &l dia los planes de clasificacion y
retribucion.

Colabora en esiudios de mercado de empleo para recopilar informacion sobre
preparacion académica qua se esié ofreciendo en universidades o colegios
reconocidos encaminados a preparar personal en diferentes areas de irabajo,
asi como sueldos a diversas clases, licencias requeridas para el desempefio de
algunos puestos v estudios de otra naturaleza.

Colabora en la redaccion de especificaciones de clases, convocatorias a
examen, normas de reclutamiento v otros.

Realiza entrevistas para actualizar e! Plan de Clasificacién de ASDA.

Revisa las tareas para actualizar los cuestionarios de clasificacién de los
pussios,

Entrgvistg solicitantes a empleo para dsterminar a base de la evaluacidn de sus
cualificacionas, 10s puestos para los cuales retinen requisitos.

Revisa y evalia solicitudes de empleo vy solicitudas de examen.
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Colabora en la evaluacion y preparacion de registros de elegibies.
EvalGa preparacion académica y experiencias de candidatos a empleo.

Colabora en los tramites de nombramientos y de accionss posteriores gue
afecten a los(as) empieados(as).

Analiza casos sencifios aplicando las disposicionas o reglamentos que rigen la
administracién de parsenal en el servicio piblico y hace recomendaciones sobre
ia accidn & tomar.

Redacta cartas, memorandos & informes relacionados con el frabajo asignado.

Conccimiontos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas y téchicas modernas de la
administracion de recursos humanos.

Caonogcimiento ds las layas, normas y procedimisntos que rigen las aclividades
de recursos humanos en el sector phblico.

Conocimianto de la organizacion, funcionas y programas de la agencia y de
otros departamentos y agencias de gobiarmo.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la clasificacion de
pusstos, determinacion de sueldoes, reclutamiento y nombramientos de acuerdo
al area en que esté asignado e puaste.

Rabilidad para intetpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrumentos
de trabajo an forma colectiva.

Habilidad para expresarse en forma cofrecta, verbalmente y por escrite.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo.

Desfrezas en ef usc y mangjo de computadoras.
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Preparacion académica y experiencia

Bachillerate en Administracién de Empresas o Adminisiracion Pdblica con
concentracion en recursos humanos o area relacicnada de una inshtucion educativa
acraditadsa.

Periode probatorio

Ccho (8) meses.

Condiciones de trabajo

« Ambiente de {rabajo vy exposicidn a riesgo normal.

= Esfuerzo fisico ascciadc a frabaje sedentario, qua incluye estar de pie o
caminar ccasionalmente.

Esfuerzo visuat normal

Esfuerza mental reguerido es de forma rutinaria hasta cuatro(4) horas diarias.
« Mas de 15 salidas al afio del furno de frabajo

En virlud de la autoridad gue nos confiere el Ariculo 8 de la Ley NiGm. 5 de 6 de
abrif de 1993, Ley para reorganizar el Departamenio de Agricuitura y crear la
Administracion de Servicios y Desarrclic Agropecuaric de Puerte Rico (ASDA), por la

presente aprobamos la presente clasificacion para el Servicio da Carrera de ASDA a
pariir de 1 de enero de 20000

( Fernandc} Toledo Fernandez Samuel E.

Gretanﬂ Adminis aclﬂr
Departamento de Agricuitura ASDA
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS H

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en desempefiar funciones
t&cnicas variadas en 8! campo de ia administracién de recursos humanes.

Garacteristicas del trabajo

Eifla) emploadofa) asignado{a) a esta clase realiza trabajo técnico de
considerable complejidad y responsabilidad relacionada con el andlisis, evaluacion y
ejecucion de transacciones de personal de ASDA. Recibe supervisién de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales sobre el frabajo a realizar y
especificas en situaciones nuevas ¢ imprevistas. Se ejecutan las tareas de acuardo a
jas t6cnicas aplicables al campo de los recursos humanocs. Se reguiere ejercer un
grado considerable de juicio y criferio propio ejerciendo iniciativa ¢ independencia de
criterio conforme a la legisiacion, reglamentacion, normas y procedimientos aplicables
al campo de la administracion de recursos humanes. Su trabajo se revisa mediante
informes que somete a su supervisor y reuniones para verificar que se haya reslizado
confforme a las instruccionas impartidas.

Ejemplos de trabajo
Realiza fransacciongs y tramifes de asuntes de personal madianie procesos
ordinarios, extraordinarios y especiales en el campo de Clasificacion vy
Retribucién, Reclutamiento y Seleccidn, Nombramientos y Cambios y
Adiestramientos de Recursos Humanos.
Confecciona convocatorias a examen y aviscs publicos.

Colabora en a planificacién y coordinacién del irabajo de su area.

Establece, adminisira, mantiene y cancela regisiros de elegibles y registros, asi
como los registros de preferencia, en caso gue sea necesario.

Prepara bases de evaluacidén y tablas de conversidon para el proceso de
axamenes.

Prepara documenios de nombramientos de candidatos cedificados vy
selaccionados.

Prepara Certificacion de Elegibles.
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Confecciona convocatoria & examenss,
Prepara certificaciones de elegibles.
Confecciona normas y procedimiantos de rechuitamiento y seleccion,

Colabora en la preparacién de estudios sobre la estructira y organizacion de la
agencia.

Realiza estudios de clasificacion y retribucion de puestos, clases de puestos y
serie de clases.

Prepara especificaciones de clase y normas de reclutamiento, asi como en los
cambios para que estén al dia con la estructura organizacional funcional de la
agencia y con los deberes de [os puestos.

Colabora en la administracién, desarroflo, implantacién y evaluacion del Sistema
te Evaluacion y Motivacion.

inferpreta vy aplica leyes, reglamentos, normas, procesos, procedimientos,
resoluciones de casos resueltos en los foros administrative y en los tribunales u
otras materias en el campo de personat,

Establece el programa de adiestramiento para el personal de fa agencia.

Redacta correspondencia, informes y estudios variados cuando se le requiere.

Prepara informes se@dn se le reguieran,

Conoacimientos, habifidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de ia
administracion de recursos humanos.

Conocimiento de tas leyes, normas y procedimientos gue rigen las actividades
e recursos humanos en & sector plblico,

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de fa agencia vy de
ofros departamentos y agencias de gobiemno.

Conocimiento de los procedimientos que se ufiizan en la clasificacién de
puesios, determinacion de sueldos, reclutamiento y nombramientos de acuerdo
al &rea en que esté asignado ef puesto.
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Habilidad para intarpretar y aplicar principios, practicas, técnicas o msirumentos
da trabajo en forma efectiva.

Habilidad analitica.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantaner buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el use ¥y manejoc de computadoras.

Proparacion académica y experiencia

Bachilerato en Administracion de Empresas o Administracion Poblica con
concentracidn en recursos humanos o area relacionada de una institucion educativa
acreditada. Tres (3) afios de experiencia técnica en trabajos relacionados con la
administracion de recursos humanos; dos {2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los que realiza un{a} Analista de Recursos Humanos { en el
Servicio de Carrera de ASDA.

Peartodo probatorio

Ccho {8) mesas

Condiciones dp trabajo

« Ambiente de trabajo y exposicion & riesgo normal

= Esfuerzo fisico asociade a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

= Esfuarzo visual normal

= Esfuerzo mental requarido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4} horas
diarias.

= Mds de 15 salidas al afio de turno de trabajo.
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Fn virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Num. 5 de G de
abiii de 1983, Ley para roorganizar ef Dapartamento de Agriculiura y crear la
Administracidn de Servicios v Desarrolic Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), por la

probamos a presente clasificacion para e Servicio de Carrera de ASDA a
16 de ecnero de 2001

Fernandc ¥/ Toledo Fernandez Samuel E. Péra? Sanfiggo

Secretario Administrador
Dapartamento de Agricultura ASDA
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ANALISTA DE RELAGIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis, evaluacion y ejecucion de actividadegi en el
sactor laboral. Comprende ademds, la ejecucion de trabajo especializado en la solucidn de
confiictos laborales.
Caracteristicas det trabajo

Elia) empleado{a) asighada{a) a esta clase realiza trabajo da considerable reésponsabifidad
y complejidad. Colabora en establecer los procadimientos necesarios para el desarrclic de los
sarvicios prestados y la consecucion de jos chjetivos trazados en el area laboral. Colabora con
{ehla Direclor(a) de Relaciones Laborales, en el establecimionto da _dfchns ab]_atiuua y los
procadiriantos generales a seguirse en el drea de trabajo. Recibe supetvision del Director (a) de
Relaciones Laborales quien le imparie instrucciones generales en los aspactos comunes el p:.fastn
y espacificos ante situacionas nusavas o imprevistas. Realiza su frabajo con gran independencia ce
juicio y critario propic. Elfrabajo se revisa mediante informes, reuniones y evaluacion de los logros
obtanidos.
Ejemplos de trabajo

Asesora al Director(a) de ia Oficina de Relaciones Laborales.

tlabora astrategias de negociacion colectiva.

Aplica y administra los Convenios Coleciivos.

Estudia los casos de arbitraje v se mantiene al dia.

Evalda la problematica cbrero-patronal existente en la Agencia, a los fines de oftecer las
recomendaciones partinentes para la sojucién de confiictos.

Estudia y anatiza Conhvenios Colectives del sector piblico y privado, con el propdsito de

comparar los salarios, benaficios marginales y los terminos v las condiciones de emplao de
ambos sectores.

investiga casos y someate informes con recomendaciones para 1a solucion de confiicios.

Colahora an {03 procesos de negociacion colectiva.
interpreta y emite opiniones de convenics negociades en la agencia.

Asiste al procedimiento de quejas y agravios segn se le reguiera.
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Conocimientos, habitidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de ia teorla, practicas y principios de la administracian publica y
relaciones lahoralses.

Conocimiento considerabie de ia problematica cbrero-patronal en el sector ptiblico v privado,
Habhilidad para expresarse verhalmante y por escrifo.

Habilidad para organizar, supervisar y asesorar cuando surjan situaciones refacionadas con
la imateria.

Habilidad para analizar aspeclos complgjos de relaciones {aborales y hacer
recomendacionas efectivas.

Hahilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos convenios colectivos.
Habilidad para trabajar bajo presian y lidiar con conflictos.

Habilidad para establecer y mantener buanas relaciones interpersonales.

i Preparacitn academica y experlencla

Bachiillerato en Relfaciones Laborales de una insblucion educativa acreditada suplementado
por seminarios, adiestramientos y cursos en administracidn de personal vy relaciones laborales.
Cinco (5} aifos de experiencia técnica, ejecutiva y administraliva. Uno {1) de éstos en ralaciones
indusiriales yfo laborales y negociacion colectiva en el campo laboral.

Pertodo probatoric
Doce {12} mesas.
Condiclones de trabajo

» Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo nermal,

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentarin, que incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente,

= Lsfuerzo visual normal.

v Esfuerzo mental normal

= Mds de 15 salidas al afio de su tumo de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de fa Ley Nam. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar ef Departamento de Agricultura y crear la Administracion de Servicios y
Desarrolio Agropecuatic de Puerto Rico (ASDA), por ifa presente aprobamos ia presente
clasificacidppara el Servicio de Carrera de ASDA a partirde 16 de enero de 2001

!Femando i. Toledo Ferndndez Samuel E. Pénggﬁa@
Secretario Administrador
Dapartamento de Agricuftura ASDA
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consisie en el analisis, evalligcitn y ejecucion de actividades en
ot sector laboral, Comprende ademéas, la ejecucion de frabajo especializado en ia solucion de
conflictos laborales. :

Caracteristicas det trabajo

El {la) empleado(a) asignado{a) a esta ciase realiza trabajo de considerable
responsabilidad y complejidad. Colabora en esiablecer los procedimientos necesarios para el
desarrollo de los servicios prestados y la consecucion de los objetivos trazados en ef area
laboral. Colabora con {¢l) la Dirsctor(@) de Relaciones taborales, en el establecimiento de
dichos objetivos y los procedimientos generales a seguirse en el érea de trabajo. Recibe
supervisién del Director (8) de Relaciones Laborales quien le imparte instrucciones generaies
en los aspectos comunes del pussio y espacificos ante situaciones nusevas o imprevistas.
Roaliza su irabajo con gran independencia de juicic y criterio propio. El trabajo se revisa
meadiante informaes, reunionas y evaluacién de los logros obtenidos.

O Ejemplos de trabajo
s Asesora al Director(a) de la Oficina de Relaciones Laborates.
Elabora esfrategias de negociacion colectiva.
Aplica y administra los Convenios Colectives.
Estudia los casos de arhitraje y se mantiens al dia.

Evaida la problemética obrerc-patronal existente en fa Agencia, a los fines de ofrecer las
recomsndaciones pertinentes para la selucién de conflictos.

Estudia y analiza Convenios Golectivos dsl sector publico y privade, con ef propdsito de
comparar los salariog, bensficios marginales y los términos y las condicionas de empleo
da ambos sectores.

Invesliga casos y somete informes con recomandacicnas para la solucitn de conflictos.
Colabora en los procesos de negociacion colectiva.

Interpreta y emite opiniones de convenios negociados en fa agencia,

Asiste al procedimiento de qusjas y agravios seglin se le reguiera.
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¢/ “Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Canocimisnio considerable de la teoria, practicas y principios de la administracién
puplica y relaciones faborales.

Conogimiento considerable de la problemética obrero-patronal en 8l sector publico ¥
privado.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para organizar, supervisar y asesorar cuando surjan sifuaciones relacionadas
con la materia.

Habilidad para anslizar aspectos complejos de relacionss laborales y hacer
recomendaciones efectivas.

Habilidad para inferpretar y aplicar feyes, reglamentos cornvenios colectivos.
Habilidad para irabajar bajo presion y lidiar con conflictos.
Habilidad para estableder y mantener buenas relaciones interpersonales.

N
. Preparacién académica y expsriencia

Bachileratc en Relaciones Laborales de una institucion educativa acreditada
suplementado por seminarics, adiestramientos y Cursos en adminislracidin de personal y
relacionss iaborales. Ginco (5) afics de experiencia técnica, ejecutiva y administrativa. Uno {1}
de éstos en relaciones industriales y/o laborales v negociacion colectiva en ef campo laboral.
La Masstria en Relacionas Laborales puede sustituir parte de la experiencia a razén de quince
{15} créditos por cada ario de experiencia.

Pericdo probatorio

Doce {12) messs.
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Condiciones de trabajo
« Ambiente de trabajo y exposicidn a riesge normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado{a) la mayor
parte det tiempo y estar de pie ¢ caminar anasiohalimente.

« Esfuerzo visusl normal,

. Esfuerzo mental constante, sobre seis {6) horas diavias que pueden incluir trabajar bajo
presidn y lidiar con conflictos laborales complejos.

= Mas de 15 salidas al afic que pueden frascender su turno de trabajo.

En virtud de la auloridad que nos confiere el Articulo 8 de ta Ley NUm. b de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar o Departamento de Agriculiura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrofic Agropecuario de Pusrio Rico {ASDA), aprocbamos ia presente enmienda

a eosta clasificacion para e Servicic de Carrera de ASDA a partr de
1 do febrerp de 2004

En San Juan, Puerlo Rico, a

Agrd. Luis Rivero Cubano Agro. Sélvador E. Ramirez Cardona

Secretario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA




A

5080

ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANGCS

Naturaioza del trabajo

Trabajo profesional gspecializado gque ‘consiste en el asesoramiento, anaiisis,
coordinacion y evaluacitn de los trabajos y aclividades especializadas y/o compiejas en
la administracion de l0s recursos humanos.

Caracteristicas del irabaju

El {ia) empleado(a) asignado(a) a este puesio reahiza trabajos de gran

compiejidad ¥ responsabiidad que consiste en brindar asesoramiento técnico, .

coordinar, realizar analisis con racomendaciones y evaluacidn de las actividades que
se desarrolian en et 4rea de los recursos numanos. Puede ejercer funciones -de
supervision a empleados de recursos humanos de menor jerarquia. Recibe
instrucciones generales del giractor(a) da recursos humanos. Ejsrce juicio 'y criterio
propio en la ejecucion de sus fareas las cuales ejecuia con iniciativa e independencia
de citerio da acuardo. & los principios y criterios gue rigen la administracién de los
recursos humanos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes orales

| egcritos, reuniones y a yavés de los logros ohienidos.

Eismplo de trabajo

Analiza, coordina y evaliia oS trabajos que se desarrollan en las areas de
Recursos Humanos. T . :

Revisa estudios relacicnados con clasificacion vy creacion  de puestos,
retribucion, reciutamiento, seleccion y beneficios ¥ someta racomendaciones.”

Redacta correspandencia relacionada con la administracion de [QCUTS0S

humanos.

Ofrece asesoramiento al ia) Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos y
oiros funcionarios sobre diverses asuntos relacionados con la administeacién de
i0s recursos humanos. i

Comparece por delegacion de su supervisor ante oz foros pertinentes en
representacion de ASDA en casos Telacionados con el drea de personal a su
cargo.

Orienta & personal sobre las normas, raglamentos, leyes de personal, sus
deberes y obligaciones, medidas disciplinarias existerites en ia cotporacion.
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Somele enmiendas y achualiza tos regtamentos de personat,

Realize estudios relativos a ia estructura de los programas de ias unidades de ia
Agengcia para determinar ia nacesidad de puestos.

'Prepara transacciones y tramites de asuntos de personal cuando se le requiere.

Revisa y redacta norsmas y procedimientos de recursos humanos.

Realiza investigaciones da ¢asos relacionados con la administracion de recursos

" humanos.

Misiia los diferentes programas y regiones de ASDA para ofrecer orientacidon a

los empieados y Supervisores sobre asuntos de recursos humancs.

Analiza e interpreta leyas, reglamentos, normas y orocedimientos.

Analiza diferenies aspectos sobre la administracién de personal que no estan
contemplados  en los reglamantos gont o propdsito de presentar
recomendacionas sobre posibles enmiendas a los mismos, ' :

‘Analiza y somete racomendaciones sobre las solicitudes” de acomodos

razonables.

Prepara informes técnicos complejos relacionados con situaciones y recomisnda
solucién a problemas &n ¢asos de asuntos de personat.

Paricipa en la administracién, desarrolio, implantacion y evaluacion del sistema
de evaluacion y motivacién de los empleados de la agencia. :

Realiza analisis complejos sobre planteamientos sobre clasificacion y retribucion
y somete recomendaciones. ' :

Adiestra personal técnico 8i se le requiere.
Supervisa personal da menor jerarquia cuando sa le requiere.
Dirige audiencias que se evan a cabo sobje transacciones de personal.

Prepara informes y documenios relacionados a transacciones.de personal segln
se le requiera. '

Revisa fransacciones do personal en las areas de ciasificacion y retribuicion,
reclutamiento vy seleccidn, nombramientos y cambios y adiestramienios, entre
otros, cuando se le feguiers.
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conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiente de la organizacién y funcionamiento de la ASDA, sus programas,
jeyes, reglamentos y normas. '

Conocimiersio ampiio de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicabies al area de adminisiracion de recursos hurmanos.

Conocimiente de los principios y practicas de adminisiracion nibiica,

Conocimiento da los méfodos modernos de supervisién.

Habilidad para organizar, coordinar, didgir y supervisaf actividades
administrativas variadas en el area de racursos humanos.

Habilidad para interpretar € implantar leyes, reglas y reglamentos. -

" Habiidad para simplificar y agilizar los procedimientos de frabajo.

Habilidad para transyilir informacién prai y escnia.

Habilidad para redactar informes y expresarse carrectarnenta, verbaimente y por
escrio. :

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en uso y manejo de compuiadoras.

Preparacidén académica y experiencla

Bachillerato en Administracion de Empresas, Administracion Piblica © cafnpn .

relacionado.  Seis (6) ahos de experencia progresiva en irabajos {ecnicos
administrativos relacionados a la administracién de recursos humanos, dos (2) de éstos
realizando funciones de naturaleza y complejidad similar a la que realiza un{a) Analista .
da Recursos Humanos }l en ASDA. :

Prericdo probatorio

Doce (12) meses,



WEEK

: / Fernandg §. Toledo Fernéndez
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Condiciones de trabajo

. Ambienie de trabajo y exposicion a riesgo normal. .

: Esfugrzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar de pie ©
caminar ocasionalmenta.

_ Esfuerzo fisico normai, _

_ Eshierzo mental requendo es constante, sobre seis {6) horas diafias.

. Mas de 15 safidas ai afio del urmo de frabajo.

En virtud de !a autoridad que nos confiers ol Articulo 8 de ja Ley Nam. 5 de € de
abil de 4993, iey para recrganizar o Departamento de Agrcultura y crear la
Administracién de Servicios ¥ Desarrolio Agropecuaric de Puerto Rico (ASDA), por ia

presente aprobamos la presenta clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a
16 de enero de _2‘3![)1

/A

! Samuel E. Pérez Sagitiafo
ecretanc Administrador
Departamento de Agricutura : ASDA




Coordinador(n) de Actividades
Naturaleza del trabajo

Tenbajo administrativo relacionado con la. coordinacion de actividades
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institucionales, relscionadas al desarrolio de participacion de la Agencia en exhibiciones,

ferias y ofras nctividades relacionadas a los programas de i Agencia.

Caracterisiicas del trabajo

El personal asignado a este puesio realiza labores de responsabilidad, variedad y

moderada complejidad en Ia coordinacién de actividades institucionales. Recibe

fustrucciones generales de un superior jerdrquico en fos aspectos camuncs del puesto.
Ejerce juicio y criterio propio en el desenpefio de sus fanciones. Su trabajo se supervisa

medinnte los resultados obtenidos, por informes que rinde y reuniones Con su SUPervisor.

Fjemplos de trabajo

Organiza, coording y desarrolla 1a pasticipacién de Ia Agencia en exhibiciones,

ferias y otras actividades auspiciadas por Ia Agencia u otras instituciones y
organizaciones, segin le sea requerido.

Planifica Ia participacién de fa Agencia en las actividades para contribuir al
desarrofto def plan de trabajo.

Coordina esfizerzos con agencias, enfidades civicas y empresarios para cf
desareello del prograaa de fa Agencia,

Visita agricultores, profestonaies, empresarios y personal de otras agencias para
la promocién y organizacion de fas actividades y divulgacion de los servicios.

Orientz y adiestra al personal asignado para ef desacroflo de 1as actividades y

evalia su ¢jecucion en las mismas.
Evaliia las actividades realizadas.

Prepasa estimados de gastos para gestionar productos y servicios a
utikizarse en las actividades.

Agiste a reuniones de agriculiores, empresarios v organizaciones cuando sea

reguerido,
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Atiende v da seguimiento a encomiendas relacionadas con actividades de la
Agencia en la fase adminisiraliva y operacional scuiin se le requiera.

Caordina y lleva a acabo fa decoracion de las areas designadas para Ias
actividades, incluyendo la coordinacion de arreglos florales.

Rentiza los estudios necesarios para la redaccién y publicacion de
material informative.

Redacts correspondencia para la firma de su superior ¢cuando le sea
requerido.

Actiza como oficial de enface v mantiene relaciones de trabajo efectivas con las
diferentes dependencias de la Agencia, otras agencias, ef sector privado y cl
piblico en general para facilitar Lz divulgacion y promocion de fos prograntas,
setvicios v actividades de la Agenciz.

Colabora para establecer refaciones publicas con representantes de la
prensa, agencias de publicidad y ofros medios educativos, con el fin
de crear canales do informacion para la promaociin de las actividades y
programes de fa Agencia,

Colabora en la vedaccién de comunicados de prensa relacionados a
actividades, servicios v programas para canafizar sy publicacion o

divislpacion en los medios.

Coordina v da seguimiento a campafias benéficas de las agencias de
gobierno,

Regliza 1odas las gestiones pertinentes que permita teter una
representacion de excelencia de la Aprencia on todas sus actividades.

Redacta los informes que Je sean requeridos relacicaados a su trabajo.
Conocintientos, hnbilidades y destrezas nyninas

Conccimienta de fas praciicas y procedimientos modernos de
oficina,

Conogcimiento de la estruchira organizacionat det gobierno
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Conocimiento de Ias normas y procedimientos gue sigen ias aclividades de la

Agencia.

Disposibilidrd para irabajar en horario flexible,

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
Hubifidad para seguir instruceiones orales y escritas.
Habilidad para trabajar baje presion.

Habilidad para establccer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
funcionarios, empleados, personai de instituciones y piiblico en general,

Destrezas en el uso y manejo de computadoras y maquinas de oficina,
Preparacién acadéniica y experiencia

Bachillerato en Artes conr concentracion en comuticaciones de una institucidn
universitaria reconecida. Un (1) afio de experiencia en trabajos refacionados a fa
cootdinacién de actividades.

Periode prubaterie
Doce €12) meses.

Condiciones de trabaje

o Ambiente de trabaio que conleva exposicidn a riesgos fisicos de poca
magniul,

¢ Esfuerzo fisico que requiere con bastante frecuencia estar de pie o caminar por
neriodos de iempo profongados.
Esfuerzo visual nosmal.
Esfuerzo mentat nosmal,

e Mis de 5 salidas al afio dentro del turio de tsabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articule 8 de fa Ley Nm, 6 de abril
De 1693, Ley para reorganizar ef Departamento de Agricultura y crear fa Administracion
de Sewmms y Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), por la presente
aprobamos 1a presente clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a partir de
16 de cunero de 2001

En San Jaan, Puerto Rico, &

/// L LML

Femanda 1. Toledo Fernandez Saf’va or Ramdrez Cardona

Secretario Admmtsﬂadnr
Depm'tamentﬁ de Agricudtura ASDA
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COORPINADOR(A) DEL PROGRANA AYUDA AL EMPLEADO

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional espscializado que consiste en el asesoramiento, analisis,
coordinacion y evaluacion de los servicios y beneficios a empleados del Programa de

~ Ayuda Cecupacicnat de ASDA.

Caracteristicas dei trabajo

Fi {la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza trabajos de gran
complejidad y responsabilidad que consiste en coordinar, realizar analisis con
racomendaciones y evaluacién de las aclividades que se desarrolian en el area de
Ayuda al Empleadc tales como: consejeria, seguridad y salud ocupacional de la
Agencia. Puede ejercer funcionas de supervision a empleados de menoer jerarquia.
Recibe instrucciones generales del director{a) de recursos humanos. Ejerce juicio y
criterio propic an la ejecucién de sus tareas las cuales ejecuta con iniciativa e
independancia do criterlo de acuerdo a los principios y criterios que rigen la
adminisiracién de Programas de Ayuda a! Empleado. Su frabajo se revisa medianie Iz
evaiuacion de los informes crales y escritos, reuniones v a traves de los logros
obtenidos.

Ejempico de trabajo

Cclabora en la planificacion y coordinacidn de los servicios psicoldgicos,
psiquiatricos, de rehabilitacién o consejeria con las instituciones plblicas o
privadas externas a ASDA.

Realiza entrevistas iniciales con los empleados para recoger la informacion
gensaral de los casos.

Discute los casos.con el{la) Director{a) de Recursos Humanos.
Participa ah {a elabaoracidn de alternativas de intervencion.

Participa en la realizacion de estudics en ¢l area de la salud mental que se

disefien para oblenes una vision mas clara de las situaciones existentes y
formular las acciones preventivas pertinentas.

Coordina talieres de medidas preventivas an el 4area de salud mental.

Identifica recurscs vy mantiens un banco de éstos para las aclividades a
ofrecerse.
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Realiza encuestas de necesidad sobre temas de interes en & campo.

Pianifica las actividades a ofrecerse durante el ao.

Ofrece seguimiento a las personas reciblendo tratamiemto meédico por
candiciones emocionales o mentales.

Prepara correspondencia e informes relacionados con el trabaje asignado y hece
recomendaciones pertinentes.

Realiza actividades encarminadas al foments de tas buenas relacionas enire 03
empleados de ASDA.

- Colabora en la preparacian y distribucion del material informativo de los servic os
del Frograma.

Coardina las orlentaciones vy servicios de rehabilitacion.

Ofrece seguimiento a los servicios externos e internos que rechen los
empleados en los proveedores de servicios de salud,

Prepara un expediente a nombre de cada empleado referido.

Hace una impresion diagndstica sobre cada casc por medio de entrevisias y
observaciones del comportamiento del empleado.

Prepara un resumen con recomendaciones, finalizadas las entrevisias.

informa al empleado los recursos disponibles en la comunidad, tanto ios
provistos por ta Agencia como pablicos para ayudarle a resolver sus preblemas,

Coordina con el empleado la seleccidn del recurso mas adecuado.
Cancerta cita conef recurso profesional seleccionado e informa al empleado.

Da seguimiento a la ayuda profesional que se le biinda con {a autorizacion det
empleado. De ser necesaric concertard reunionas con e profesional gue tiene
el caso.

Mantiene informado al {a [a) Director{a} de Recursos Humanos sobre la
participacion del empleado en el programa, asi como también si éste ha
aceptado la ayuda profesiona a Ia cual fue referido.

Realiza svaluacion final del resuftado del tratamiento ofrecido al empleado.
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Requiere al supervisor del empieado una evolucion de las ejecutorias del empleado en
su frabajo.

Rinde un informe estadistico anual al {a ia} Director(a) de Recursos Hismanos scbre ios
jogros dei programa.
Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas

Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas modernas de irabajo social 0
neicalogia y de seguridad y salud ocupacional.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimianto de la estructura organizacional del gobierno con énfasis en ASDA y otras
agencias que tisnen una relacién estrecha con el trabajp del Progrema de Ayuda al
Empleado.

Habilidad para organizar, planificar y evaluar actividades de tipo preventive.

Habilidad para desempeiiarse efectivamente bajo instrucciones generales,

Habilidad para atender sifuaciones relacionadas con la conducta humana y situaciones
de crisis emocionales.

Habilidad para reaiizar enfravistas individuales y reuniones de grupo.
Habifidad para obtener y analizar infermacion.
Habilidad para trabajar en equipa.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacionss interpersonales.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato con concentracién en psicologia o irabajo social, de una institucion
e::luga_twa acreditada. Cuatro {4) afios da experiencia en iz administracidon o coordinacion de
servicios de ayuda a empleados.

Periodo prabatorio

Doca {12) meses.
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Condiciones de trabajo
= Ambiante de trabajo y exposicion a riesgo normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar sentado{a} ia mayor
parte del iempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

« Esfuerzo visual normal.

« Esfuarzo mental constante, schre sels {(8) horas diarias gue pueden incluir frabajar bajo
presion y lidiar con conflictos laborales compiajos.

« Mas de 15 salidas al afio que pusden trascender su turnc de trabgjo.

En virtud de Ia aotoridad que nos canfiere el Articulo B de la Ley Ndm. 5 de & de abril de
1993, Ley para reorganizar sl Deparfamenio de Agricuitura y crear la Administracién de
Servicios y Desarrolic Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), aprobamuos la presente enmienda

a esta clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a partir de
1 de febroro de 2004

En San Juan, Pusrio Rico, a

7 A LI

/Aaro Luis Rivero Cubano Aaro. Salvddor E. Ramirez Cardona

Secretario Administrador
Departamento de Agricultura ASBA
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SUB-DIRECTOR({A) DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trahajo

Trabajo profesiona! en &l campo de ia Administracion de Recursos Humanos que conlieva
colaborar en la direccion de las actividades gue se desarrollan en fa Oficina de Racursas Humahos
de ASDA,

Caracteristicas del trabhajo

Elfla) emplaado{a} asignadofa) a este puesto realiza una serie de tareas de gran
responsabilidad v complejidad relacionadas con distintas fases del campo de administracion de
personal. Ei trabajo requiere fa interpretacion y apiicacion efectiva de normas, procedimientos y
sistemas relacionados y una participacidn en la planificacion, organizacion y coordinacion de las
actividades de la Oficina de Recursos Humanos, Recibe instrucciones generales del {de la)
Director(a) de Recursas Humanos en cuanto a los objetivos y alcance de la labor a realizar. Ejerce
su labor con un considerable juicio y criterio propic sujeto a procedimientos establecidos y los
procedimientos que regulan el ejercicio de la profesién. Su trabajo se revisa a través de reuniones
e inforimes para verificar su exactitud y correccidn ¥y su conformidad con ias instrucciones
impartidas.

. Ejemplos de frabajo

Asiste en la planificacion, coordinacién y direccidn de fas funciones administrativas v
operacionales de la Division de Recursos Humanos.

Ofrece asesoramiento téchico y especializado a personal de diferentes niveles jerarquicos
relacionados con la administracion de los Recursos Humanos. Asesora &l {1a) Diveclor{a} de
Recursos Humanos en cuanto a la adopcion e implantacion de fa politica, normas y
procedimientos de personal.

Revisa normas, procedimientos y reglamantos,

Realiza estudios vy andlisis complejos an asuntos de personal con recomeandaciones al (a a)
Director{a) de Recursos Humanos.

Prepara o participa en la confeccidn de reglamentos necesarios para implantar una
administracion de personal compatible a la politica pablica vigents.

Represen@a al {a la} Direcior{a) de Recursos Humanos en reuniones, seminayios y
conferencias relacionadas con la fase de personal.

Sustituys &l (a ia) Director(a) de Recursos Humanos durante sus ausencias y vagaciones.

Prepaya correspondencia relacionada con sus tareas.



05070

i .Conoglmientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos mademnos utilizados en «l
campo de los Regurgos Humanos.

Conocimianto considerable de las técnicas, practicas, métodos, leyes y procedinientos que
rigen 'a administracion de los Recursos Humanes fales como: clagificacion y retribucion de
nuestos, reclutamiento, nombramientos y camblos, adiestramientos y relaciones de perscnal
y ofras transacciones de personal.

Conocimiento considarable de la organizacidn y de su funcionamiento.

Conocimiento de los principios y practicas de supevision da personat.

Habilidad para analizar probiemas en el campa de los Recursos Humanos.

Habitidad para realizar estudios relacionados con administracion de Recursos Humanos.
Habilidad para establecer sisternas y procedimienios de personal.

Habilidad analitica.

PR Habiiidad para tomar decisiones de su area de trabajo.

Habilidad para comunicarse verbaimants y por escrito.

Hahilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Dastrera en el uso y manejo de maguinas calculadoras y computadoras.

Preparacitn académica y experiencia

Bachillarato en Administracién de Empresas con concentracion sn Recursos Humanos o
campo relacionade de una insfitucion educativa acreditada. Siete (7) afios de experiencia
progresiva en administracion de Recursos Humanos gue incltiya funciones de supervision. Dos (2)
da 6stos en funciones de naturaleza y complelidad similares a las que realiza un Especialista de
Recurses Humanos en el Servicio de Carrera de ASDA,

Periodo probatorlo

Diaz (10) mases.
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Condiciones de frabajo

. Ambiente de frabajey exposicién a riesgos normal.

. Esfucrzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluys estar de pie o carninar
ocasionaimente.

Esfuerzo visual nermal.

Esfuerzo mental moderado, de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

. 6 a 15 salidas al afio que frascienden el turno de trabajo.

£ virtud de la autoridad que nos confiere el Articule 8 de 1a Ley Ndm. 5 de & de abril de
1993, Ley para reorganizar ei Depariamento de Agricuitura y crear 1a Administracion de Servicios ¥
Desarrollo_ Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos la presente
para ef Servicio de Carrera de ASDA a partirde __16 de encro de 20

, Pusetto Rico, a

| /ﬁ K es

Fernandc {. Toledo Ferndndez Samuel E. Péfefz Sa@bgo

ecretario Administrador
Deparamento de Agricuttura ASDA
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GERENTE DE ASESORAMIENTO GERENCIAL

Naturaloza del Trabajo

Trabajo t&cnico y profesional relacionade con la planificacion estratégica en el campo de
la gerencia que consiste en el estudio, analisis, asesoramiento v evaluacidn de las funciones

gerenciales y administrativas.
Caractoristicas del trabajo

El(la) empieado(a) asignado(a) a asta clase realiza trabaje de slta compisjidad y
responsabilidad en la pianificacion de estrategias y logistica a corto y largo piazo. Recibe
jnstrucciones generales y trabaja con bastante independencia de accion, sjgrce su Juicio y
criteric propio en ¢l desempeiio de sus tareas. € trabajo se revisa medianie informes y
reuniones para verificar su exaclifud y correccion, de conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de trabajo
Elabora Plan de Trabajo en materia de organizacién y logistica administrafiva.
Disefta programas de inveniarios.
Realiza y participa en estudios de andlisis complejos y recopilacion de informacion en la
areas de garencia, planta fisica y otros campos relativos para la formulacidn de! plan de
trabajo a largo plazo en coordinacion con ias distintas dependencias de la agencia.
Actia como eniace con gl Centro de Informatica de ia Agencia.
Revisa y analiza, estratégicamente los programas, planes de trabajo y planes de costos
para el desarrofio de mejoras permanentes de un Programa baje un proceso de

planificacion fijado en metas a corto v largo alcance.

Planifica v desarrolia estudios, proyecios y otras encomiendas en el campo de la
gerencia de la Agencia y realiza funciones asesorativas en relacion a los mismos.

Disefia nuevas sistamas, procedimientos administrativos y aperacionales para el mejor
funcionamiento de un programa.

Ofrece asesoramiento a los directores de programas en los procesos de la organizacién
a largeo plazo basado en una planificacion estratégica.



05075

Realiza esiudios analilicos especiales scbre situaciones problematicas que afectan o
puedan afectar a corto a largo piazo, el funcionamiento efectivo la prestacion de
servicios de los diferentes programas.

Colabora on e disefic e implantacion de sistemas de informacion y seguimiento
relacionados con los pianes de trabajo de los Programas.

Analiza leyes, reglamentos, sisfemas, procedimientos, circulares, documentos fiscales y
otros felacionados con su &rea de trabajo.

Redacta comunicaciones diversas, memorandos e informes detaliados y especificos,
relacionados con las funciones del puiasto.

Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas
Conocimiento considerable de las practicas, técnicas y principios modernos de la
administracion piblica en funciones tales como: gerencia, planificacion, organizacion,
direccion, control, evaluacion, auditoria, presupuesto y andlisis financiero.
Conocimiento considerable de la estructura organizacional funcionamianto de los
programas y oficinas de la Agencia, asi fambién aigin conocimiente de fa estructura
gubarnamentai.
Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y progcedimientos de los
programas de la Agencia y de la organizacion y funcionamiento de sus departamentos y

oficinas.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacion y procedimiento de
gifuaciones complejas y realiza analisis técnico.

Habilidad para organizer y presentar en forma clara y precisa informes escritos y
verbales sobre invesligaciones y recomendaciones.

Habilidad para ufilizar las técnicas de investigacion.

Habilidad para saguir y transmitir instiucciones verbales y escrifas.
Habilidad para ejercer discrecion an asuntos confidenciales.
Habilidad para establecer y mantener buenas rejaciones de trabajo.

Destreza en el manejo y operacion de maquinas de sumar y computadoras.
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. Preparacién académica y experiencia
i .
Rachilierato en Administracién de Empresas de una institucion educativa acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia, en actividades de aplicacion de métodos, practicas, técnicas,
analisis & investigacion.

Periodo probatorio

Coce (12) meses.

Condicionss de frabajo

« Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

« Esfuerze fisico asociado sedentario, que incluye estar de pie o caminar
acasionaimente.

= Esfuerzo visual normatl.

« Esfuerzo mental moderado.

« Més de 15 salidas a! afio qus trascienden el turno de trabajo.

En virtud de la auioridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley NUm. & de 6 de abril de
i~ 1993, Ley para reorganizar e! Departamento de Agricultura y crear fa Administracion de
i | Servicios y Desafrollo Agropecuaric de Puerto Rico {ASDA), por la presente aprchamos la

presente clasificacién para el Servicio de Camera de ASDA a partir de
16 de, enero do 2001

Fernando I.}niedo Fernandez Samuel E. Péfez Santipgo

Segretario Administrador
Departamerifo de Agricuitura ASDA,
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SUB-DIRECTOR{A} DE RELACIONES LABORALES

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativa en &l campo legal y de la administracién de las
relaciones laborales que confleva colaborar en la direccion de las actividades qus se
desarsolfan en Ia Oficina de Relacicnes laborales de la Administracion de Servicios y

Desarrollo Agrapecuario de Puerto Rico.

Caracteristicas del trabajo

Ef (ia} empleado{a) asignado{a) a este pueste realiza una serle de tareas de
considarable responsabilidad y compigjidad relacionadas con distintas fases del campo de
las relaciones laborales que consiste en asistir y colaborar cos el {is) Director{a) de ia
Oficina de Relaciones Laborales en la direccitn, planificacidn, coordinaciton y supervisién
de los trabajos especializados y operacionales desarroliados en fa Cficina de Relaciones
laborates. El trabajo requiere ia interpretacién y aplicacién efecliva de normas y
procedimientos, leyes y convenios colectivos y una pariicipacién en la planificacion,
organizacién y coordinacion de las actividades de Oficina de Relaclones Laborales de la
ASDA. Trabaja bajo la supervision de! {de Ia) Director{a) de la Oficina de Relaciones
Laboraies, quien ie imparte instrucciones genarales en cuanto a los ohjetives y afcance de
ia labor a reafizar. Ejerce su labor con un grade considerable de juicic y criferio proplo
sujeto a procedimientos establecidos y Ios procedimientos que regulan ef ejescicio de la
profesion, ejerciendo sus tareas con independencia de accion. Su trabajo se revisa a
través de reuniones e informes y por l0s resultados obfenidos.

Ejemplos de trabajo

- Participa en la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las actividades
que lievan a cabo en fa Oficina de Relaciones Laborales de ASDA.

- OFfrece asesoramiento técnico y especializado a personal ejecutivo de ASDA en materia
de relaciones laborales, relaciones obrerg-patronales y administracién de convenios
colectivos de ASADA.

- Asgescra a los empleados y funcicharios en asuntos laborales,

- Maneja las quercllas y casos ante la Comision de Relaciones dei Trabajo Para ¢l
Servicio Publice.

- Asa:sﬂra y prepara informes y escritos para el Administrador{a) de ASDA, Secretario de
Agriculiura y asesores axternos e internos, segin le sea solicitado.
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Prepara informe anual sehre asuntos y casos pendientas.
lnvestiga ias querelias y procedimientos disciplinarios contra empieados de ASDA. .

Realiza vistas informales y hace recomendaciones segin el reglamento de Personal
ciande es necesario.

Sustituye al {a la) Director(a) Relaciones Laborales durante sus ausencias y
vaACACIOnREs.

Conocimiantos, habilidades y destrezas minimas

Ceonocimiento considerable de las #écnicas, practicas y métudus madernos utilizadoes en
el campo de las retaciones faborales.

Conocimiento considerable de las leyes laborales locales, estatales y federales.

Canocimiento considerable de los principios, métodes, practicas y téonicas
refacionadas con Iz investigacion y tramitacién de casos laborales.

Conocimienta considerable de los principios, métodos, reglas, procedimienios ¥
practicas en vistas administrativas y en los fribunales de justicia, incluyendo el trémite
de apeiacion de casos.

Conocimiento del procese legislativo.

Conocimiento de tgenicas de redaccion.

Conocimiento considerable de los procedimientos que rigen el manejo de medidas
disciplinarias.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision de personal.

Habilidad para anafizar vy resolver asuntos de naturaleza variada y  ofrecer
recomendaciones en ia solucién de los mismos,

Habitidad para analizar documentos y procedimientos laborales.

Habifidad para evaiuar y organizar datos, preseniwr evidencia y ofro material
relacionado con relaciones laborales verbalmente y por escrito, en forma convincente.

Habitidad para anafizar probemas en ¢t campo de las relaciones laborales
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- Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes y reglamenios que riges: la
administracién de las relaciones lahorales en ef servicio piblico.

- Habilidad pava desarroflar procedimientos para la investigacion de guerclas o
apelaciones de tas uniones o la gerencia, .

- Habilidad para expresarsa con correccidn y precisién en forma verbal y por escrifo.
- Habilidad analilica.

- Habilidad para tomar decisiones de sit drea de {rabajo.

- Habhilidad para organizar y preparar informes en forma clara y precisa.

- Habilidad para supervisar personal.

- Habilidad para impartir y seguir instrucciones de trabaje esciitas y orales.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

- Destreza en el uso y manejo de computadoras,

Preparacién académica y experlencia
Bachillerato en Relaciones Laborales o campo relacionado de una institucion
educativa acreditada. Siete {7) afios de experiencia progresiva ejerciendc labores

retacionadas con las relaciones laborales, dos {2) de éstos que incluyan funciones de
supervision y funclones del manejo de casos iaborales.

Periodo prohatorio

Coce {12) meses.
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Condiciones de irabajo
. Ambiente de frabajo y exposicién a riesgo fisico normat,

« Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentasio, que incluye estar sentado{a} ia
mayor parte del tiempo o estar de pie o caminar pcasionalmente.

Esfuerzo visual narmatl.

« Esfuerzo mantal constante, sobre seis (6) horas diarias.

Mas de 15 salidas al afo que trascienden el furno de trabajo.

En virlud de la autoridad que nos confiere ef asticufo 8 de fa Ley Nim. 5 de 6 de
abril de 1983, tey para Reorganizar el Departamentc de Agricultura y crear la
Administracién de Servicios y Desarrello Agropecuario de Puerto Rice (ASDA), por la
oresente aprobamos |a presente clasificacién de puesto para el Servicio de Carrera de
ASDA, apadirde 1 de dnlio de 2007

En San Juan, Pusro Rice, a _ 1 de julic de 2007

AL »

ard. José O. Fabre Laboy Agra. Jbsé A Ruiz Heméandez
retario Administrador
Departamento de Agricuitu Administracién de Servicios v
de Puertc Rico Desarrolo Agrogecuario de

Puerte Rico {ASDA)



